URZAD GMINY GODOW |
44-340 Godow, ul. 1 Maja 53 ' Godéw, dia 27 marca 2006 roku

: - woj. Slaskie -
- KW.0914/4/06
: Dyrektor
Wlejsklego Osrodka Kultury
w Godowie

| Tatiana ‘Sikora

Wystaplenle pokontrolne

W dniach - od 21 lutego do 07 marca 2006 roku stosownie do . Zarzqdzema
Nr 0151/8/06/KW z dnia 20.02.2006 roku: Wéjta Gminy w Godowie, przeprowadzono kontrole
problemowa w Wiejskim' Osrodku Kultury w Godowie, ktérej celem bylo dokonanic analizy
prawidlowosci  wydatkowania $rodkéw finansowych 'w roku 2004 i 2005 pod wzgledem
- legalnodei, rzetelnodci, sprawdzalnodei i prawidtowosci ujecia w ksiegach rachunkowych w
odniesieniu - do wewnetrznych regulacji dotyczacych. obiegu ' dokument6w finansowo —
ksiggowych oraz majac na uwadze art.46 i 187 ustawy z dma 30 czerwca 2005 roku o ﬁnansach
publicznych (Dz.U.2005, Nr. 249, poz.2104). ‘ : '

Wyniki kontroli przedstawiono .w protokole zZ dnia 10. 03. 2006 roku, ktorego _;eden'_ |
: _egzemplarz pozostamono w kontrolowanej jednostce orgamzacy}nej

B10rqc pod uwage ustalenia kontrolne oraz zlozone wyjasmema, ponizej, stosownie do .
§ 29 Regulaminu kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy w  Godowie, wprowadzonego '

- Zarzadzeniem Nr 8/2001 WO_]ta Gminy Godéw z dnia 03 wrzesnia 2001 roku; przedstama glgr o
' _poszczegolne uchybienia i nieprawidlowosci, wskazujac zarazem whnioski ZIIllCIZ&JQCG do 1ch o

" ‘usunigcia oraz osoby odpomedzmlne 7a st\merdzone mepravndlowosm o

L Zatrudnianie - 0s6b na stanowzska nie ujgte w Regulammze Orgamzacynym erjsklego
Osrodka Kulturyw Godowie o . _ .

Odpowledzmlnosc ponosi Dyrektor WOK Tatiana Slkora, stosowme do § 7 Statutu WOK
~(Uchwala nr XX/151/2001 z dnia 21.02. 2001r Rady Gmmy w Godome)

_W_me__lmrl

Dokonac aktuallzacp Regulammu Organlzacy]nego Wlejsklego Osrodka Kultury W
Godowie, do czego uprawmony jest Dyrektor zgodnie z § 9 Statutu WOK. '

Przygotowany projekt zmiany, czy tez projekt nowej tresci regulammu, przedlozy¢ do )
akeeptacji Wojtowi Gmmy Godow stosownle do § 9 Statutu WOK.

2 Przediozénie' sprawozdania z realizacfi zalecei pokontrolnych, zawartych w Wystqpieniu
pokontrolnym z dnia 30.06.2004 roku — znak KW.0914/2/04 - po ustalonych terminie 30 dni.

Nie zajeto stanowiska w przedmzocze ewentualnego wyegzekwowania kwot menalezme pobranych
wynagrodZen ustalonych mezgodnze z wewngtrznymz przep:samz :

. Odpomedmalnosc ponosi Dyrektor WOKD o o



Whiosek nr 2

o Przedkladac sprawozdama z reallzacjl wmoskow pokontrolnych w termmle zgodnym z § 30 '
ust. 2 Regulamlnu kontroli Wewnetrzne], o ktérym strona jest pouczana.

Przedkladaé informacje o - realizacji wszystklch whnioskéw pokontrolnych quz o

'_ 'przyczynach ich mezreallzowama

3. W Instrukc;z obzegu i kontroli dokumentow Jfinansowo — ks:e_gowych WOK w Godowze
'wprowadzonej Zdarzaqdzeniem Nr 2/2002 Dyrektora WOK z dnia 04.01.2002 roku zmienionej
Zarzqdzeniami: Nr 9/2004 z dnia 05.08.2004 r., Nr 10/2004 z dnia 05.08.2004 r Nr 4/2005 z.

e dma 04.01. 2005r stw;erdzono nast@pu]qce uchybzema : .

7 nie uwzgl@dmono w mstruqu odrgbnego oznaczania .symbolem l:terowym dowodow _
Ics'le_gowyck dotyczqcych odrébnego rachunku ksiegowego, co prowadzi do tego, iz stosowanie .
tej samej numeracji powoduje brak zachowania ciqglosci dowodow ksiggowych nastepujacych
. kolejno po sobze (do konca 2004 roku obowzqzywal dla tego rachunku bankowego symbol -

- FS), .

i mstrukc;a zaplsana w takz sposob Ze. trudno powofac s:@ na okreslonq pozyc;@ W

~ poszczegdinych paragmfach a mzanowzcze np § 6 mamy kale]no usz‘gpy 1,3, 4 3, 4 oraz § 13
- mamy koléjno ustepy: 1,2,3,4,3,4, - o

- I7 Kilkakrotnie w instrukcji mowa o oswzadczemach za zakupy w podm zotach nlewsrawzajqcych
- faktur - § 2ust. 6,86 drugiw kolei ust 4, 13 ust. 4 (pierwszy w kolejnosci), - .

[ dwukrotnie mowa o dokumentach na podsta’wze ktérych ewidencjonuje sig sprostowama SR

ﬁzkrur $ 6 ust. 3 drugl w kolei oraz § 13ust. 3 plerwszy w kolejnoscz

_. Odpomedmalnosc ponoszq Dyrektor WOK Pani Tatiana Sikora w zw1qzku 7 art. 4 ust.S, art.
10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.2002, Nr 76, poz.694 z -
pozme]szyrm zmianami — zwana dalej ustawg o rachunkowosci) oraz stosownie doart. 44 ust. 1

o ustawy o finansach pubhcznych a takze stosownie do § 6 ust.1 Statutu WOK oraz Regulammu' o
- organizacyjnego oraz Ksuggowa WOK ~ Pani Daniela ‘Kubica, ktéra zgodme Z powierzonymi' -

obowigzkami odpowiedzialna jest za organizowanie - i kontrolowanie prawidlowego - obiegu
~ dokumentéw mezqunych dla rachunkowosc:l oraz zobow1qzana zosta:la do prowadzema :
km@gowosm mstytucjl - ‘ :

Wmosek nr3 |

h Wprowadzxc zmlany do Instrukc_u oblegu i kontroh dokumentow ﬁnansowo-ks1gg0wych
. polegajace na:
L [l ujecin w mstrukcjl odrgbnego sposobu oznaczama dowodow ksu;gowych dla druglego 3
- rachunku bankowego, . :
0 ujednoliceniu . tresci mstrukcp W sposob zapewma]qcy odnalezwme wlasawych
: elementow dotyczqcy oblegu, kontroll dokumentow ﬁuansowo ks1@g0wych. _

4. Z zapisow Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania — Zarzqdzenie
" Nr 3/2002 z dnia 04.01.2002 roku, zmienionej Zarzadzeniem Nr 8/2004 z dnia 05.08.2004
- roku, wynika, ze¢ -osoba, kidrq uczyniono odpowiedzialng za prawzdlowq gospodarke,
- ewidencje i zabezpieczenie drukdw, prowadzi ksigge drukow Scislego zarachowania, sama.
 wprowadza zakupione druki, wydaje druki do uzytkowania i rozlicza sig z ich wykorzystania
' bedac jednoczesnie osobq, kidra bezposrednio korzysta z tych drukiw, czyli wystepuje tutaj

~sytuacja polegajqca na tym, ze pracownik sam siebie rozlicza pod kqtem prawzdiowosc: o

PR wykorzystama drukow sc:siego zarachowania, co beqoosredmo wymka z:



N/ 2 Zarzqdzema nr. 3/2002 okresla ze osobq odpowzedzzalnq zq wykoname zarzqdzenia Jest
ksiegowa WOK,

0 §2 Instrukcji — czyli zaiqczmka do zarzqdzema okresla, ze pracowmkzem adpowwdzmlnym o

za prawidlowq gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukdw zarachowania jest ksz@gowy,

7 §3 Zarzqdzenia 8/2004 (zmienigjqcego) wprowadzil zapis, ze formularze dowodéw KP oraz
KW powinny byc polqczone w bloki i ponumerowane przez kasjera przed przekazaniem ich do _
uzythowania — kasjerem jest Ksiggowa WOK, z tego wynika, ze osoba korzystajqca z druku
Scistego zarachowania sama sobie przygotowuje druki co powoduje iz wyst@nge tutaj brak
Jakzegokolwzek nadzoru nad wkorzystamem tych drukow

Odpowiedzialno$¢ ponosza Dyrektor WOK — Pani Tatlana Sikora oraz szgowa WOK — Pani
Damela Kublca (uzasadmeme ]ak wyzej)

_ Whiosek nr 4
Zapewnié 0dp0w1edm nadzér i kﬂntrolg nad Wykorzystywamem drukéw sc1sleg0
zarachowania np. poprzez przydzielenie obowigzkéw prowadzenia ksiegi drukéw sScislego.
- zarachowania, a co si¢ z tym wiaze, przyjmowania na stan, wydawania i rozliczania drukéw

- zwréconych czy tez kopii drukéw zwrdéconych, mnej osoble anizeli osoba korzystajjca z
tych drukéw. :

5. Z §-3 Zarzqdzenia nr 4/2004 z dnia 05.08.2004r., wprowadzajacego Instrukcje kasowq,
- wynika, ze kasjerem jest ksiegowa WOK. . Wskazane byloby, aby kasjerem instytucji nie byla
osoba prowadzqca ksiggowosé, a zwlaszcza dokonujqea naliczania wynagrodzen, ktorych
“wyplata odbywa si¢ w kasie WOK, jednakze podziat okreslonych czynnosci wymaga analizy
mozliwosci przydziatu okreSlonych zadan do umiejemosci posxadanych przez pracownikow.
W tym miejscu podkresla sie, iz w wymku dokonanych czynnosci kontrolnyck nie stwierdzono
_ naduzyc A nansowych .

- Odpowxedmalnosc pon031 Dyrcktor WOK
Wmosek nrs.

Zapewnlc kontrol@ dokumentacjl kasowej, operacji kasowych, ich ujmowania w ksu;gach 3
rachunkowych w zwigzku z tym, iz osoba kas1era jest jednoczesnie osoba prowadzacy
rachunkowosc WOK quz rozwazyc pow1erzeme funkcji kas;era innemu pracownlkOW1

6. Uchyblema w zakresie prowadzema rachunkowosa WOK

7 Stwierdzono, Ze kolejne pozycje dziennika odnoszq sie do operacji gospodarczych
zachodzqcych. na dwéch rachunkach bankowych (biezqcy, byly socjalny) oraz w kasie
Jednostki, takze, nastepuje grupowanie dowodow Zrédlowych, przez co utrudniony staje sie
dostep ‘do_zbioréw danych, pozwalajacych na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie
wybrany okres sprawozdawezy jasnych i zrozumialych informacji o tresci zapiséw
dokonanych w ksiegach rachunkowych do kont ksiegowych: “1307, “131”, “100”, 4. z
powodu stosowanej techniki grupowania dowodow Zrodlowych razem pod rézne wyciqgi
bankowe i raporty kasowe, utrudnione jest sprawdzanie zapzsow na wyc;qgach bankowych
raporcie kasowym dotyczqgcych obrotaw isald. : -

4 Dowodem ksi@gowym przyjecia gotowki do kasy w WOK Jést druk KP — kasa przyjmie —
dowdd jest niezgodny z wewnetrznymi regulacjami — Instruqu kasowq — nie okreslano w nim
prawidfowo osoby wplacajqce] gotowk@ do kasy



) Pr@gmowame do. realzzac;z f' nansowej i ksz@gowama oswzadczen zq zakupy dokonane w
_ podmictach. wystawzajqcych Jaktury, co jest mezgodne 4 § 2 ust. 6 Instruqu obzegu i kontrolt
- dokumentow f inansowo — ks;ggowych

1z analizy sald kont rozrachunkowyck z Zakiadem Ubezpzeczen Spofecmych z Urz@dem :

Skarbowym oraz z pracownikami z tytuiu wynagrodzema smzzerdzono iz konta te nie byly na -

biezqco uzgadmane gdyz kwoly sald, przechodzily z miesiqca na miesigc, a dotyczyly bz‘@dme
- naliczonych skladek ZUS, blednych kwot przelewow do- ZUS, US i innych potrqcen czy
- blednych kszggowan na tych kontach oraz nadplatach czy niedoplatach w przelanych

wynagrodzemach Dotyczyly one giowme okresu pracy byz‘e] ksiegowej WOK. :

7 Pozycig ksz@gowq 217/R z 2005 roku na stan Pozostalych srodkow trwalych konro “022 T
- przyjeto oprogramowanie-w wartosci 329,00 zi, ktore Wwinno byc zaksz@gowane na konae_ -
0107 ~ Wartosci mematerzalne i prawne. - -

-0 Dowody do ks*zqg rachunkowych wprowadzano z opozmemem wydrukl w zw:qzku z
powzszym takze byly sporzqdzanez opozmemem B : :

" Na podstawze wyzej omowzonych meprawzdlowosc: sMrerdza sig, iz wystqpujq uchybzema :
naruszajqce przepisy art. 4 ust.1, art. 14 ust. 1'i 2, art. 20 ust. 4, art.2] ust 1, art 24 ust. 4 pkt 4,

ust.5 ustawy z dnia 29 wrzesnia ‘1 994 roku o rachunkowoscz (Dz U2002 Nr:76, poz 694z

| Dpézniejszymi zmzanamz)
' 0dpow1edz1a1nosc ponos1 Km@gowa WOK

Wmosek nr 6

Doprowadzm do:

1. Prowadzenia ksiag .i'a'chunkowych W sposob sprawdzalny zgodme / tresclq art 24 ust. 4 S

pkt 4 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 roku 0 rachunkowoSci, biorac pod uwage tre§é

art. 14 przytoczonej ustawy, tj. prowadzié _dzienniki obrotéw pod kaidy lstme]qcy -

| _rachunek bankowy z osobna oraz do kasy zachowujac kole_;nosc numeracjl Zapisow. -

2.VVVIasc1wego -sporzadzania = dowodéw ks1ggowych ktore wmny by¢ zgodne z o
- wewngtrznymi regulaqaml oraz art 22 ustawy z dnla 29 wrze$nia 1994 roku o . -

_rachunkowoscl : S : .
3. Prawidlowego dokonywama zaplsow w. ksu;gach rachunkowych zgodme Z-
.. wewnetrznymi mstrukcjaml oraz art23 w/w ustawy.

L :'4, ‘Przyjmowania . praw1dlowyc!1 oswmdczen za zakupy = zgodme z wewngtrznyml: o

regulacjami w tym zakresie, . :
5. Dokonywania biezacego uzgadmanla zobowmzan i naleznoscl Wymka]qcych z kont N
: rozrachunkowych _ :
6. Prowadzenia rachunkowosci WOK na blezqco, prawndlowo na podstaw1e tzetelnych-_
'dowodow ksx@gowych. L : : e :

fPodkresla sie, iz stosowme do przepzsow art. 44 i 47 ustawy o ﬁnansach publ:cznych kzerowmk _ .-

' jednostkz sektora finanséw publiczrych obowiqzany jest do zapewmema odeWIednzego systemu -

~kontroli finansowej w nadzorowanej przez siebie jednostce. :
" Kontrola ta dotyczy wszystkich proceséw zwiqzanych z- gromadzemem i rozdysponowamem
Srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem. . : :
. Uwzgledniajqc zadania, strukture, zasoby kadrowe, kierownik obowzqzany ]est do ustalema
procedur” kontroli: finansowej - obejmujacych wszystkie podejmowane w Jjednostce operacje.
. Wszelkie procedury powinny by¢ opracowane w sposob zapewniajacy maksymalng kontrole nad
" procesami -~ wydatkowania Srodkéw  finansowych  w . celu . zapobtezema ewentualnym'
_nieprawidlowosciom i naduzyciom. : : - RRT



- Stosownie do tresci § 30 pkt 2 Regulaminu kontroli wewngetrznej Urzedu Gminy w -
Godowie, sprawozdanie o sposobie realizacji “wnioskéw pokontrolnych albo..o ich - nie
‘zrealizowaniu, z podaniem ‘stosowanego uzasadnienia, nalezy przedlozyé samodzielnemu
stanowisku ds. kontroli wewngtrznej 'w. terminic 30 dni od daty otrzymania niniejszego
wystapienia ze szczegblowym przedstawieniem przyjetych rozwigzan i terminéw  ich
‘wprowadzenia w zycie. - : R S S .
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